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Arbetsordning for statsradets kansli

Utfardad 1 Helsingfors den 16 maj 2012

I enlighet med statsradets kanslis beslut foreskrivs med stéd av 7 § 2 mom. i lagen om

statsradet (175/2003):
Tillimpningsomrdde

13§

Utover vad som foreskrivs i reglementet
for statsrddet och i forordningen om statsra-
dets kansli giller betraffande statsradets
kansli, dess organisation, interna arbetsfor-
delning, ledning, uppldggningen av verksam-
heten, de ledande tjdnsteminnens uppgifter
samt beredningen och avgdrandet av drenden
vad som foreskrivs i denna arbetsordning
samt i1 bestimmelser och anvisningar som
getts med stod av olika forfattningar.

I frdga om personalens ritt att i kansliet
delta i beredningen av beslutsfattandet i dren-
den som giller den bestdms niarmare i kansli-
ets samarbetsavtal.

Statsrddets kanslis organisation

2§

Till avdelningen for EU-drendens uppgif-
ter hor 1 dess egenskap av statsrddets EU-
sekretariat samordning av beredningen och
behandlingen av drenden som behandlas i
ministerierna och avgoérs inom Europeiska
unionen, drenden som géller dndringar i Eu-
ropeiska unionens grundfordrag, samordning
av dessa drenden samt av drenden som géller
fordrag och andra internationella forpliktelser
som ska behandlas inom Europeiska unionen,
skotseln av horisontella och institutionella
fragor som é&r centrala for utvecklingen av
Europeiska unionen samt utndmningsirenden
som géller Europeiska unionens institutioner.

Vid avdelningen finns enheten for all-
ménna EU-fragor, enheten for EU-politik och
enheten for EU-informationsforvaltning.

38

Till avdelningen for forvaltning och sak-
kunnigtjansters uppgifter hor allmén forvalt-
ning, personaladministration, ekonomifor-
valtning, dataadministration, verksamhets-
och ekonomiplanering, datasystem, registra-
torskontoret, informationsstyrning och infor-
mationstjdnsten, Overséttning till national-
spraken av handlingar som behovs i statsra-
det samt spréktjanst som géller termer och
bendmningar inom fOrvaltningen, &renden
gillande titlar som forldnas av republikens
president, drenden géllande republikens pre-
sidents kansli som ska handldggas i statsra-
det, beviljande av partistdd samt andra sa-
dana drenden som ska anses hora till skdtseln
av de uppgifter som hor till det egna ansvars-
omrédet.

Vid avdelningen finns forvaltningsenheten,
translatorsbyrdn och informationsenheten.

48

Till avdelningen for dgarstyrnings uppgif-
ter hor beredning och verkstillighet av sta-
tens allminna dgarpolitik och &garstyrning,
dgarstyrning av de statligt dgda bolag som
lyder under ett ministerium samt samordning
av ministeriernas praxis for dgarstyrning och
av samarbetet mellan ministerierna.

5
Till beredskapsavdelningens uppgifter hor
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statsrddets transporttjdnster, dmbetsverks-
tjénster, lokaler och 16sore, sékerhetstjénsten
vid statsradet, sammanstillande av en allmén
lagesbild av sdkerheten och statsradets ge-
mensamma beredskap for undantagsforhal-
landen och verksamheten i statsrddets repre-
sentationslokaler.

Vid avdelningen finns enheten for trans-
porttjanster, ldgesbildsenheten, sédkerhetsen-
heten och lokalserviceenheten.

6§

Till kommunikationsavdelningens uppgif-
ter hor under ledning av statsministern stats-
rddets gemensamma kommunikation och
samordningen av ministeriernas externa kom-
munikation, den allminna utvecklingen och
samordningen av statsforvaltningens externa
kommunikation samt intern kommunikation.

7§

Vid statsradets kansli finns som fran avdel-
ningarna fristiende enheter sessionsenheten
och enheten for politikanalys.

Till sessionsenhetens uppgifter hor sam-
ordning av regeringens och riksdagens arbete
och Ovriga kontakter mellan dem, atgérder i
anslutning till regeringsskifte och till reger-
ingens arbete, berdttelsen om regeringens at-
girder samt statsradets beslutsprocesser och
praktiska arrangemang.

Till enheten for politikanalys uppgifter hor
uppfoljning av hur regeringsprogrammet ge-
nomfors, planering av framtidspolitiska och
andra samhaéllspolitiska fragor samt sekretari-
atuppgifter for ekonomiska radet.

Ledningsgruppen

8§

For behandlingen och beredningen av fréa-
gor som géller kansliet och dess forvaltnings-
omrade har kansliet en ledningsgrupp. Den
statssekreterare som har utndmnts for statsmi-
nisterns mandatperiod dr ordférande for led-
ningsgruppen, och understatssekreteraren &r
vice ordforande. Till ledningsgruppen hor de
avdelningschefer och enhetschefer som har
utsetts som medlemmar. Till ledningsgrup-
pen hor dessutom en foretrddare for persona-
len eller dennes ersittare, vilka personalorga-

nisationerna tillsammans véljer inom sig for
ett kalenderar i sénder.

Statsministern, en minister, den statssekre-
terare som har utndmnts for en ministers
mandatperiod och specialmedarbetarna kan
delta i ledningsgruppens moten.

Ledningsgruppen sammantrider vid behov
pa kallelse av den statssekreterare som har
utndmnts for statsministerns mandatperiod el-
ler understatssekreteraren. Ledningsgruppen
kan anta en sekreterare och hora sakkunniga.

Tjdnstemdnnens uppgifter

9§

Den statssekreterare som har utndmnts for
statsministerns mandatperiod samordnar sam-
arbetet mellan statsministerns specialmedar-
betare och de andra ministrarnas specialmed-
arbetare.

10 §

Nar personalen och i synnerhet statsminis-
terns medarbetare byts ut ansvarar en tjanste-
man som forordnats av understatssekretera-
ren for att den nya personalen far nddvindig
information om de é&renden, forfaringssétt
och andra samarbetsfragor som hor till kans-
liets ansvarsomrade.

113§

Chefen for varje avdelning leder avdel-
ningens verksamhet och ansvarar for att upp-
gifterna skots effektivt. Enhetscheferna leder
verksamheten vid sina respektive enheter och
ansvarar for att de uppgifter som hor till
deras ansvarsomrade skots.

Oavsett den faststéllda arbetsfordelningen
ar varje avdelning, enhet och tjidnsteman
skyldig att utfora de uppgifter som statsmi-
nistern, en minister, den statssekreterare som
har utndmnts for statsministerns mandatpe-
riod, understatssekreteraren eller chefen for
en avdelning eller enhet anvisar.

12 §

Foredragande i kansliet &r, utdver vad som
foreskrivs eller bestdms sirskilt, de tjanste-
min som alagts att bereda och foredra ett
arende.



242/2012 3

Specialmedarbetare

13§

Statsministerns specialmedarbetare utfor,
utan att vara foredragande i kansliet, de upp-
gifter som statsministern eller den statssekre-
terare som har utndmnts for statsministerns
mandatperiod uppdrar at dem.

Statsministerns och en ministers special-
medarbetare ska utfora sina uppgifter i nira
samarbete med kansliets avdelningar och en-
heter.

Beredningen av drenden

14 §

Vid beredningen av drenden som &ven be-
ror ndgon annan avdelnings eller enhets an-
svarsomrade ska drendena i god tid diskute-
ras med den avdelning eller enhet som be-
1ors.

15§

Innan ett drende foredras for statsministern
eller den statssekreterare som har utndmnts
for statsministerns mandatperiod for avgo-
rande eller foredragningslistan géllande &dren-
det delas ut, ska foredraganden tillstilla den
statssekreterare som har utndmnts for statsmi-
nisterns mandatperiod, understatssekretera-
ren, avdelningschefen och enhetschefen
handlingarna eller muntligen referera drendet
for dem. Handlingarna ska tillstédllas eller
drendet refereras for avdelningschefen och
enhetschefen ocksa nér ett drende avgdrs av
understatssekreteraren.

Innan ett drende som géller dgarstyrnings-
fragor foredras for en minister for avgoérande
eller foredragningslistan géllande drendet de-
las ut, ska foredraganden tillstélla den statsse-
kreterare som har utndmnts for ministerns
mandatperiod och chefen for avdelningen for
dgarstyrning handlingarna eller muntligen re-
ferera drendet for dem. I drenden som géller
ledning av kansliets verksamhet, styrning och
intern kontroll av kansliets ekonomi samt
utvecklande av kansliet ska handlingarna
ocksa tillstdllas den statssekreterare som har
utndmnts for statsministerns mandatperiod
och understatssekreteraren eller drendet refe-
reras for dem.

Foredragningslistan for republikens presi-

dents session, statsradets allmdnna samman-
trade eller finansutskottet far inte annat dn av
tvingande skil delas ut innan drendet har
refererats for statsministern eller en minister
och han eller hon har godként att det tas upp
till foredragning.

16 §

Den statssekreterare som har utndmnts for
statsministerns mandatperiod, den statssekre-
terare som har utndmnts for en ministers
mandatperiod, understatssekreteraren och de
avdelningschefer och enhetschefer saken gél-
ler ska i god tid i forvdg informeras om alla
de med tanke pa deras uppgifter viktiga dren-
den som é&r under beredning och om plane-
rade dndringar som hénfor sig till personalens
arbetsuppgifter.

17 §

Varje avdelningschef och enhetschef ska
halla understatssekreteraren, och enhetsche-
fen dven avdelningschefen, underrittad om
de viktigaste drendena som &r under behand-
ling vid avdelningen eller enheten.

Beslutanderditt

18 §

Genom beslut av statsministern, en minis-
ter, den statssekreterare som har utnamnts for
statsministerns mandatperiod eller understats-
sekreteraren kan projekt startas och arbets-
grupper tillsdttas for sérskilda berednings-
uppdrag.

Beroende pé érende beslutar statsminis-
tern, en minister, den statssekreterare som har
utndmnts for statsministerns mandatperiod el-
ler understatssekreteraren om kansliets repre-
sentanter i utomstdende instansers organ.

I andra drenden &n saddana som dr av sam-
hillelig eller ekonomisk betydelse ges kansli-
ets utlatande beroende pa drende av den stats-
sekreterare som har utndmnts for statsminis-
terns mandatperiod, understatssekreteraren
eller chefen for avdelningen for dgarstyrning.

19 §
Utdver vad som annars foreskrivs avgor
statsministern i frdga om sitt ansvarsomrade
drenden som géller
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1) godkdnnande av verksamhets- och eko-
nomiplanen for kansliet,

2) godkénnande av budgetforslaget for
kansliet och de resultatmal som stélls upp i
budgetforslaget,

3) faststdllande av resultatplanen, och

4) undertecknande av bokslutet.

20 §

Statsministern avgor utndmningen av de
tjdinstemin vars 16n betalas enligt minst krav-
niva 17, om inte nagot annat foreskrivs.

Understatssekreteraren avgdr utndmningen
av de tjanstemén vars 16n betalas enligt krav-
niva 10-16 samt utndmningen till tjénstefor-
hallande for viss tid som understiger ett ar for
andra dn specialmedarbetare, nir statsminis-
tern dr utndmnande instans betrdffande mot-
svarande tjénst.

Chefen for avdelningen for forvaltning och
sakkunnigtjanster avgdr utndmningen av de
tjidnstemén vars 10n betalas enligt hogst krav-
nivd 9 samt arvodena for uppdrag och andra
motsvarande prestationer.

Om é&ndring av tjdnstebendmning giller i
tillimpliga delar vad som bestdms i fraga om
utndmning till tjanster.

213§
P& anstillning av personal i arbetsavtals-
forhéllande tillampas vad som ovan fore-
skrivs om utndmning av tjanstemén.

22 §

I fraga om utndmningar som verkstills av
statsradets kansli beviljas annan tjénstledig-
het dn sddan som beviljas med stod av lag,
forordning eller tjdnstekollektivavtal av den
som har behorighet att utndmna personen i
fraga.

Understatssekreteraren  beviljar ~ dock
tjénstledighet for kortare tid &n ett &r, nér
statsministern eller en minister dr utndm-
nande instans betrdffande motsvarande tjdnst.

23 §

Statsministern ger den statssekreterare som
har utndmnts for statsministerns mandatpe-
riod reseforordnanden. Den statssekreterare
som har utndmnts for statsministerns mandat-
period ger understatssekreteraren och stats-
ministerns specialmedarbetare reseforordnan-

den. En minister ger den statssekreterare som
har utndmnts for ministerns mandatperiod
och sina specialmedarbetare reseférordnan-
den.

Chefen for avdelningen for EU-drenden
ger avdelningens tjanstemin reseférordnan-
den som giéller tjdnsteresor till EU-institutio-
nernas sammantriden och till andra ddrmed
jamforbara EU-sammantrdden och ger dven
tjanstemdn som deltar i Europeiska radets
motesdelegationer reseforordnanden. Chefen
for enheten for transporttjanster ger resefor-
ordnanden som hanfor sig till transporten av
ministrar.

Understatssekreteraren ger avdelningsche-
fer och chefer for en enhet som inte hor till
en avdelning reseforordnanden och godkén-
ner deras reserdkningar.

Chefen for avdelningen for forvaltning och
sakkunnigtjanster ger Ovriga reseforordnan-
den for resor som betalas med anslag som
anvisats kansliet, ger dem som hor till stats-
ministerns delegation pa arbetsresor resefor-
ordnanden samt beviljar tillstand att anvidnda
tjénstebil.

24§

Utdver vad som annars foreskrivs i denna
arbetsordning avgoér understatssekreteraren
drenden som géller

1) interna anvisningar och foreskrifter
samt den interna ordningen vid statsradets
kansli,

2) forvaltningsbeslut i drenden som inte
med stod av andra bestimmelser om statsra-
dets kansli ska avgoras av statsministern eller
en minister, och i friga om vilka beslutande-
ritt inte i arbetsordningen har getts at ndgon
annan tjansteman vid kansliet,

3) godkinnande av kansliets interna bud-
get,

4) organiseringen av den interna kontrol-
len,

5) preciserande tjénstekollektivavtal och
sadana anstéllningsvillkor for tjanstemén vid
statsrddets kansli som avgors av kansliet med
stod av dessa avtal, och

6) ledigforklarande av tjénster vid kansliet.

25§
Utover vad som annars foreskrivs avgor
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chefen for avdelningen for forvaltning och
sakkunnigtjanster drenden som géller

1) uppgifter som hor till ministeriet 1 dess
egenskap av bokforingsenhet, om de inte en-
ligt lag och forordning ska skdtas av nagon
annan tjansteman,

2) avtal och bestimmelser som giller be-
talningsrorelsen och betalningsmedel,

3) granskning av 10s egendom samt dren-
den som giller dem som utfor denna gransk-
ning,

4) godkénnande av reserdkningar, med un-
dantag for 23 § 3 mom.,

5) godkénnande av dndringar i avskriv-
ningsplanen,

6) avskrivning av egendom och kontoav-
skrivningar,

7) tjanstledighet som en tjédnsteman enligt
lag, forordning eller tjdnstekollektivavtal har
rétt till,

8) utfirdande av intyg till en tjansteman
Over att tjinstemannen har sagt upp sig och
att tjansteforhéllandet har upphort och utfar-
dande av arbetsintyg,

9) semesterpenningar, semestererséittningar
och arvoden, samt

10) godkdnnande av loner for utbetalning.

26 §

Avdelningscheferna och enhetscheferna
avgor drenden som giéller verksamheten vid
den egna avdelningen och enheten.

Arenden 1 vilka det krévs ett skriftligt for-
valtningsbeslut avgor de dock endast i det fall
att de uttryckligen har getts ratt dartill i denna
arbetsordning.

Anvéndningen av anslag som genom be-
slut av understatssekreteraren har anvisats i
den interna budgeten avgors i enlighet med
beslutet av avdelningschefen eller enhetsche-
fen. Enhetschefen godkénner utgifter och in-
komster, om inte avdelningschefen sjdlv har
Overtagit denna uppgift.

Den som handlédgger ett drende ger uppgif-
ter om sadana offentliga myndighetshand-
lingar som avses i lagen om offentlighet i
myndigheternas verksamhet. Beslut som gél-
ler utlimnande av en sekretessbelagd hand-
ling eller en annan myndighetshandling fattas
av enhetschefen.

27§
Understatssekreteraren faststiller den all-

méanna semesterplanen for &mbetsverket.

Tiden for semestrarna och semesterord-
ningen liksom avvikelser fran dem samt ov-
riga drenden som géller semestrarna avgors
av understatssekreteraren i frdga om en chef
for en avdelning och en chef for en enhet
utanfor avdelningarna.

De drenden som ndmns i 2 mom. avgors av
avdelningens chef i frdga om cheferna for
enheterna vid avdelningen och Ovriga direkt
underlydande tjdnstemin och av chefen for
respektive enhet vid en avdelning eller che-
fen for respektive enhet utanfor avdelning-
arna i friga om enhetens tjanstemén.

Sdrskilda bestimmelser

28 §

Kansliets pressmeddelanden till offentlig-
heten eller anordnandet av informationsmo-
ten ska beroende pé drendets innehall pa for-
hand diskuteras med antingen statsministern,
en minister, den statssekreterare som har ut-
ndmnts for statsministerns mandatperiod, den
statssekreterare som har utndmnts for minis-
terns mandatperiod eller understatssekretera-
ren. Detta giller dock inte kommunikation i
anslutning till kommittéer, kommissioner, ar-
betsgrupper och andra sidoorgan som lyder
under kansliet.

De praktiska kommunikationsarrang-
emangen dverenskoms med chefen for kom-
munikationsavdelningen.

En tjansteman som i offentligheten kom-
mer att foretrdda kansliet ska vid behov pa
forhand informera sina chefer om detta.

29 §

Statsradets festvaning, Stidnderhuset, Villa
Bjdlbo och Konigstedt ar statsradets repre-
sentationslokaler. Villa Bjélbo kan ocksé an-
véndas som statsministerns tjanstebostad.

30§

Vad som i denna arbetsordning foreskrivs
om statsministern géiller i tillimpliga delar
den minister som har forordnats att behandla
drenden som hor till statsrddets kanslis an-
svarsomrade i friga om drenden som hor till
denna ministers ansvarsomrade.
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Ikrafttrddande Atgirder som krivs for verkstilligheten av
denna arbetsordning far vidtas innan arbets-
31§ ordningen trader i kraft.

Denna arbetsordning trdder i kraft den
1 juni 2012 och genom den upphivs arbets-
ordningen for statsradets kansli av den 5 april
2007 (394/2007).

Helsingfors den 16 maj 2012

Statsminister Jyrki Katainen

Understatssekreterare Timo Lankinen
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